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TYGODNIOWY/SEMESTRALNY ROZKLAD ZAJEC Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY

ZAWODOWE

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik ekonomista 331403

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki

finansowej jednostek organizacyjnych

Liczba godzin w Razem Uwagi o
Nazwa przedmiotu ksztatcenia poszczegdlnych latach realizacji
zawodowego nauki
Ll Jm[wv]v
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Bezpieczenstwo i higiena pracy Ksztaltcenie
30 30
teoretyczne
Gospodarka zasobami rzeczowymi 60 | 60 | 60 180 Ksztaltcenie
teoretyczne
Podstawy statystyki 60 60 Ksztaltcenie
teoretyczne
Podstawy ekonomii 30 | 60 90 Ksztaltcenie
teoretyczne
Elementy prawa 60 60 Ksztalcenie
teoretyczne
Praca biurowa 60 60 Ksztatcenie
teoretyczne
Pracownia ekonomiczna 90 | 120 | 60 270 Ksztatcenie
praktyczne
Biznesplan 60 60 120 Ksztatcenie
praktyczne
Jezyk obcy zawodowy 30 30 60 Ksztatcenie
teoretyczne
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pltacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych
Kadry i ptace 60 | 90 | 30 | 150 | Ksztalcenie
teoretyczne
Systemy komputerowe w dokumentacji 60 | 90 | 75 295 Ksztalcenie
kadrowo-ptacowej praktyczne
Rozllc_zenla} fmansowe jednostki 60 | 60 | 30 150 Ksztatcenie
organizacyjnej teoretyczne
Systemy komputerowe w rozliczeniach 150 | 75 295 Ksztaltcenie
finansowych praktyczne
Razem 330 | 390 | 360 | 390 | 210 1680

OPIS ZAWODU

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspotczesnego
Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.
Technik ekonomista to zawdd wszechstronny i bardzo popularny na rynku pracy. Nabyte umiejetnosci
zawodowe umozliwiajg absolwentowi zatrudnienie na wielu stanowiskach w réznych jednostkach
organizacyjnych oraz samozatrudnienie poprzez podjecie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na
wiasny rachunek.

Zawdd technik ekonomista jest zawodem z wielkimi tradycjami. Zwigzany jest z wykonywaniem prac
biurowych w jednostkach organizacyjnych ulokowanych w

réznych branzach, instytucjach

ubezpieczeniowych, jednostkach samorzadéw terytorialnych, urzedach administracji publicznej, biurach



rachunkowych, bankach oraz instytucjach publiczno-prawnych. Absolwentom szkét w zawodzie technik
ekonomista najczesciej powierzane sg prace zwigzane z prowadzeniem gospodarki rzeczowymi
skfadnikami majgtkowymi, prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz kadrowo-
ptacowych w komodrkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, marketingu,
reklamy, rekrutacji pracownikéw, sprzedazy. W ramach powierzonych zadan mogg wykonywac
czynnosci zawodowe obejmujgce prace planistyczne, analityczne i sprawozdawcze, zwigzane
z prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowych, fakturowaniem transakcji, prowadzeniem
ewidencji podatkowych, obliczaniem podatkow, naliczaniem wynagrodzen
i sporzadzaniem list ptac, prowadzeniem rozliczen z kontrahentami i instytucjami, w tym réwniez
z tytutu podatkéw. W wykonywaniu zadan zawodowych niezbedne jest stosowanie urzadzeh techniki
biurowej, sprawne korzystanie z zasobow sieci internet, postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym
oraz wykorzystywanie specjalistycznego oprogramowania komputerowego.
Obecnie wiele podmiotéw gospodarczych wspétpracuje z podmiotami rynku zagranicznego, $wiadczac
ustugi outsoursingowe zwigzane z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi i rzeczowymi, a w zwigzku
z otwartym rynkiem europejskim, prowadzi filie w krajach Wspdlnoty. Uwzgledniajac gospodarke
otwartg trzeba zwrdci¢ szczegdlng uwage na rozwijanie u technika ekonomisty kompetencji jezykowych,
ukierunkowanych na sprawne postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym.
Typowym miejscem pracy technika ekonomisty jest biuro wyposazone w urzgdzenia biurowe i sprzet
komputerowy. Technik ekonomista samodzielnie wykonuje czynnos$ci z zakresu swoich obowigzkow,
ale zazwyczaj sg one czescig pracy zespotowej w wydziale czy catej instytucji. Jest to praca scisle
zwigzana z ludzmi, nie tylko ze wspotpracownikami, ale tez czesto z klientami.
Zadania do wykonania mogg by¢ zréznicowane w zaleznosci od zlecenia klientowi biezgcych zadan
firmy. W zwigzku z tym, ze rezultat pracy wykonywanej przez technika ekonomiste jest czescig pracy
zespotowej, przebieg i efekt pracy jest kontrolowany juz w trakcie jej trwania.
Podczas wykonywania zadan indywidualnych istnieje duza swoboda w doborze metod pracy
i rozktadzie zadan w czasie.
W hierarchii organizacyjnej technik ekonomista najczesciej petni funkcje podwtadnego, chociaz moze
by¢ takze kierownikiem sredniego szczebla lub wiascicielem firmy.
Ze wzgledu na specyfike pracy, osoby wykonujgce zawdd technika ekonomisty powinny
charakteryzowaé sie sumiennos$cig, doktadnoscig, odpowiedzialnoscig, dyskretnoscig, powinny by¢
odporne emocjonalnie, empatyczne, komunikatywne, odporne na stres.
Praca technika ekonomisty zdominowana jest wykonywaniem czynnosci biurowych, wypetnianiem
drukow, rejestrow zestawien finansowych, a wiec pracg z cyframi i liczbami. Dlatego wazng cechg jest
dobry wzrok oraz zrecznos¢ rak i palcow, przydatna w pracy na klawiaturze komputera.
Analiza ofert pracy wykazuje, ze wzrasta zapotrzebowanie na specjalistéw w zakresie rozliczen
finansowych, kadrowo-ptacowych, sprzedazy i marketingu.
Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista jest realizowane w dwéch kwalifikacjach:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej,

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych.



CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Nazwa i numer zawodu: Technik ekonomista 331403

Branza: ekonomiczno-administracyjno-biurowa

Poziom PRK dla kwalifikacji petnej — Ivi

Nazwa kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie: K1. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej EKA.04.

K2 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych EKA.05.

Poziom PRK dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie — 4

Ksztafcenie w zawodzie technik ekonomista prowadzone jest w 5-letnim Technikum.

Kwalifikacja K1. — Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej EKA.04.

Kwalifikacja K2. — Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych EKA.05.

Po zdaniu egzaminéw zawodowych organizowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjng uczacy
sie otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej EKA.04. i EKA.05., a po ukonczeniu szkoty i uzyskaniu

wyksztatcenia sredniego — dyplom zawodowy technika ekonomisty.

Mozliwosci dalszego ksztatcenia w systemie formalnym:
Absolwent szkoty w zawodzie technik ekonomista lub petnoletni uczen, ktory potwierdzit kwalifikacje
EKA.05. po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie
rachunkowos$ci oraz zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng Komisje
Egzaminacyjng otrzymuje dyplom w zawodzie technik rachunkowosci.
Zdanie egzaminu maturalnego i uzyskanie swiadectwa dojrzato$ci umozliwia uczgcemu sie kontynuacje
nauki w szkole wyzszej.
Kwalifikacje: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej i kwalifikacje EKA.O5.
Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych mozna
uzyskac:
¢ na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ) dla dorostych (po ukonczeniu 18. roku zycia), po
zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng Komisje Egzaminacyjna,
e lub po zdaniu eksternistycznego egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna.
Zadania szkoly i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wplywajg
w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych

i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe

Lart.8 pkt 3—6 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji.



techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.
W procesie realizacji programu wazne jest integrowanie i korelowanie ksztalcenia ogodlnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego,
z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej
z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentow
technikum w zawodzie technik ekonomista, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajgcego sie rynku pracy.
W procesie ksztalcenia zawodowego niezbedne jest podejmowanie dziatarn wspomagajgcych rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdinym uwzglednieniem
indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.
Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci
na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzyé
wyodrebnienie tresci poszczegdlnych kwalifikacji wiasciwych dla zawodu technika ekonomisty.
Materiat nauczania opracowany w programie nauczania dla zawodu technik ekonomista zawiera
informacje rzeczowe, merytoryczne, wykorzystywane do opanowywania wiadomosci, ksztattowania
i doskonalenia umiejetnosci. W ramach edukacji w zawodzie technik ekonomista podejmowane sg
dziatania zwigzane z tworzeniem uczniowi szans edukacyjnych, odpowiednio do jego mozliwosci
i potrzeb oraz wspomaganiem dalszego rozwoju zawodowego.
W programie nauczania zaprezentowano spiralne ujecie materiatu nauczania, co oznacza, ze dotyczy
on tych samych obszaréw tematycznych, a uczniowie stopniowo wzbogacajg zakres wiedzy
i umiejetnosci w kolejnych etapach ksztatcenia. Takie ujecie materiatu pozwoli nauczycielowi:

e wilasciwie planowac¢ prace dydaktyczng;

e odpowiednio interpretowac i realizowac tresci ksztatcenia;

e systematyczne monitorowaé proces edukacyjny i dokonywac jego ewaluaciji.
Rozszerzanie zakresu tresci, poprzez powrét do nich na coraz wyzszych poziomach, pozwala uczniowi
o réznych potrzebach edukacyjnych, ktéry jest gtdwnym podmiotem i adresatem programu, na petne
opanowanie materiatu i uksztattowanie umiejetnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania na
rynku pracy.
Spiralny uktad tresci programowych wyznacza jednoczes$nie kolejno$¢ realizaciji:
1) tresci w ramach kwalifikacji K1. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej EKA.04.,
2) tresci w ramach kwalifikacji K2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych EKA.05.
W programie uwzgledniono etapowos¢ wiasciwg dla rozszerzania tresci na coraz wyzszych poziomach.
Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byly realizowane w grupach 12-15-osobowych,
w pracowniach wyposazonych w:

o stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki

sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),



o stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz
z projektorem multimedialnym,
e programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy,
sporzgdzania dokumentacji srodkéw trwatych oraz inne programy aktualnie stosowane
w wykonywaniu zadah zawodowych,
e instrukcje obstugi urzadzen.
W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢é wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach
praktycznych, jak roéwniez zastosowanie technologii informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie
realizowanych zagadnien.
e  Szkota realizujgca program musi dostosowa¢ go do warunkéw szkoty, mozliwosci ucznidéw
i predyspozycji dydaktycznych nauczycieli. Rzeczywista liczba godzin wynika z tygodniowego
rozktadu zaje¢ w piecioletnim technikum oraz ze szkolnego planu nauczania w klasach
czteroletniego technikum funkcjonujgcych w piecioletnim technikum. Program jest propozycjg
autorow, ktéra wymaga dostosowania do rzeczywistych warunkoéw kazdej szkoty, aby spetniat

wszystkie niezbedne warunki realizacji.

ZALOZENIA PROGRAMOWE
Gléwnym zadaniem szkoly jest przygotowanie mtodego cziowieka do zycia, tzn. sytuacji, w ktérych sie
znajduje lub moze sie znalez¢, poznawania zfozonosci Swiata i miejsca cziowieka w Srodowisku
spotecznym, kulturowym i technicznym.
Zadanie to bedzie realizowane, gdy tworzywem myslenia, ksztattowania i doskonalenia umiejetnosci,
podmiotem poznania i edukacyjnych dziatan bedzie otaczajgca rzeczywisto$c¢.
Szczegodlnie istotha, w nowym programie nauczania dla zawodu technik ekonomista jest korelacja
ksztatcenia teoretycznego i praktycznego ukierunkowana na potrzeby i mozliwosci ucznia — uczestnika
procesu ksztatcenia zgodnie z potrzebami rynku pracy. W wyniku realizacji programu nauczania zawodu
absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadan zawodowych uwzgledniajgcych:
e organizowanie pracy biurowej i prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnej,
e  prowadzenie racjonalnej gospodarki zapasami i Srodkami trwatymi,
e  prowadzenie sprzedazy krajowej i zagranicznej,
e  przeprowadzanie inwentaryzacji zapasow,
e obliczanie i interpretowanie wskaznikbw analizy ekonomicznej oraz ocenianie
gospodarowania zapasami,
e  postugiwanie sie oprogramowaniem wspomagajgcym wykonywanie obliczen, sporzadzanie
dokumentdw oraz prezentacje danych z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi,
e  sporzadzanie biznesplanu,
e  prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

e rozliczanie wynagrodzen z tytutu r6znych uméw oraz rozliczanie swiadczen pozaptacowych,



e prowadzenie rozliczen z kontrahentami, bankami, urzedem skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

e  przeprowadzanie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

e  postugiwanie sie regutami mikroekonomii i makroekonomii,

e  przeprowadzanie analizy statystycznej badanej zbiorowosci,

e archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej,

e stosowanie przepisdw prawa w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ochrony
wiasnosci intelektualnej i danych osobowych,

e  przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii,

e okreslanie zagrozenia w Srodowisku pracy i skutkdw oddziatywania czynnikéw szkodliwych
oraz stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej,

e udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia,

e komunikowanie sie zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

e  zorganizowanie pracy matego zespotu, kierowanie nim.

Dobdr materiatu objetego programem nauczania dla zawodu ma na celu przygotowanie uczniéw do
wykonywania zadan zawodowych na stanowiskach ekonomicznych w réznych branzach oraz do

samodzielnego prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

Przedmioty w ksztatceniu zawodowym

Kwalifikacja K1.EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Gospodarka zasobami rzeczowymi

Podstawy statystyki

Podstawy ekonomii

Elementy prawa

Praca biurowa

Pracownia ekonomiczna

Biznesplan
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Jezyk obcy zawodowy

Kwalifikacja K2.EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

1. Kadry i ptace

2. Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowej

3. Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej
4

Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych



Praktyka zawodowa w wymiarze 8 tygodni (320 godzin) w cyklu ksztatcenia. Proponuje sie 4 tygodnie
(160 godzin) — w klasie Il w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej i 4 tygodnie (160 godzin) w klasie IV w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw

kadrowo- ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

CELE KIERUNKOWE ZAWODU
e stosowanie wybranych przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
e prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej,
e prowadzenie dokumentacji procesu sprzedazy,
e gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku,
e sporzgdzanie biznesplanu,
e prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
e sporzgdzanie dokumentacji kadrowe;j,
e prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
e rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,
e prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
e prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczeh podatkowych,

e prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.

NAZWA PRZEDMIOTU

Praktyka zawodowa — 320 godzin

Cele ogdlne
¢ Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjnej.
. Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej.
. Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerows.
. Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej.
) Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;.
o Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.
o Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.
o Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.
o Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.
o Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;j.

o Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych swiadczeh zwigzanych z praca.
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Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania
jednostki organizacyjne;.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w
zarzadzaniu jednostkg organizacyjna.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztaltowanie postaw etycznych w $srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikac;ji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele szczegétowe:

Uczen potrafi:

zidentyfikowac¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

rozrozni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

przyporzadkowac zadania do komorek organizacyjnych,

rozroznié rodzaje pism ze wzgledu na tresé, obieg, forme i jawno$¢ informaciji,

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

rozrozni¢ rodzaje zapaséw w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapaséw,
obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z
zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”,

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug,

obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zaméwienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce sprzedaz,

zredagowag, sporzgdzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowaé dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

przestrzegaé¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
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prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony srodowiska,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzegaé zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony
wiasnosci intelektualne;j,

komunikowac sie w zespole,

planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,

stosowaé formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.
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Dziat programowy Tematy jednostek Kryteria weryfikacji wynikajace z podstawy Uwagi 0
metodycznych programowej Materiat nauczania realizacji
Uczen ... Etap
realizacji
I. Funkcjonowanie 1. Podstawy prawne EKA.04.1.6)3) okresla bezpieczne i - Forma organizacyjno-prawna Klasa Il
jednostki funkcjonowania jednostki higieniczne warunki pracy na stanowisku jednostki.
organizacyjnej. organizacyjnej. pracy biurowej - Zadania statutowe jednostki
EKA.04.1.7) stosuje zasady organizacyjnej.
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz - Powigzania miedzy komérkami
przepisy prawa dotyczgce ochrony organizacyjnymi na podstawie
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska struktury organizacyjnej jednostki.
EKA.04.2.2)2) rozréznia formy - Zadania pracodawcy w zakresie
organizacyjno-prawne przedsiebiorstw ochrony zdrowia pracownikéw.
EKA.04.2.2)4) rozréznia rodzaje struktur | -  Bezpieczne i higieniczne warunki
organizacyjnych przedsiebiorstw na stanowisku pracy biurowej.
EKA.04.4.1)1) rozroznia rodzaje struktur | -  Wiezi stuzbowe i funkcjonalne.
organizacyjnych jednostki organizacyjnej | - Zadania poszczegdlnych komoérek
EKA.04.4.1)2) rozroznia wiezi stuzbowe i organizacyjnych.
funkcjonalne w jednostce organizacyjnej | - Kierunki przetwarzania informagiji
EKA.04.4.1)3) przyporzadkowuje wedtug jej tresci.
zadania do poszczegolnych komdrek - Przestrzeganie zasad
organizacyjnych jednostki organizacyjnej bezpieczenstwa i higieny pracy,
EKA.04.4.1)4) wskazuje kierunki przepiséw ochrony
przetwarzania informacji wedtug jej tresci przeciwpozarowej oraz zasad
ochrony $rodowiska podczas
wykonywania prac biurowych.
2.Rodzaj i przedmiot EKA.04.2.2)1) klasyfikuje - Rodzaje dziatalnosci Klasa Il
dziatalnosci jednostki przedsiebiorstwa np. ze wzgledu na gospodarcze;.
organizacyjnej. charakter dziatalnosci, wielko$¢ - Charakterystyka dziatalnosci
zatrudnienia, forme wtasnosci, forme jednostki organizacyjnej.
organizacyjno- prawng
3.Korespondencja EKA.04.4.1)6) rozroznia rodzaje pism ze | - Rejestrowanie dokumentow Klasa Il

biurowa w jednostce
organizacyjnej.

wzgledu na tresc¢, obieg, forme i jawnosé
informacji

zgodnie z przyjetym w jednostce
systemem kancelaryjnym.
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EKA.04.4.1)8) rejestruje dokumenty
zgodnie z przyjetym w jednostce
organizacyjnej systemem kancelaryjnym
EKA.04.4.1)9) przestrzega zasad
postepowania z pismami wymagajacymi
zachowania tajemnicy

EKA.04.4.1)10) przestrzega zasad
przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych
EKA.04.4.2)1) przestrzega zasad
redagowania pism

EKA.04.4.2)4) redaguje pisma urzedowe
EKA.04.4.2)5) sporzgdza pisma
wewnetrzne

EKA.04.4.2)6) sporzgdza pisma
wychodzace

EKA.04.4.3)6) przestrzega zasad
redakcyjnych i zasad etykiety w
korespondenciji elektronicznej
EKA.04.2.5)5) kwalifikuje dokumenty do
kategorii archiwalnej

EKA.04.2.5)6) wskazuje sposoby
porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do
przekazania do archiwum zaktadowego
EKA.04.3.5)6) identyfikuje warunki
przetwarzania i zabezpieczenia danych
osobowych

Zasady postepowania z pismami
wymagajgcymi zachowania
tajemnicy.

Rodzaje pism ze wzgledu na
tre$¢, obieg, forme i jawnosc
informacji wystepujgce w
jednostce.

Zasady redagowania pism.
Pisma urzedowe.

Pisma wewnetrzne.

Pisma wychodzace.

Zasady archiwizacji dokumentéw
w jednostce organizacyjne;j.
Kwalifikacja dokumentéw do
kategorii archiwalne;.
Dokumenty w zakresie

przetwarzania danych osobowych.

Zasady etykiety w komunikaciji.

Il. Wspoipraca z
kontrahentami

1. Zaopatrzenie

EKA.04.5.1)2) rozréznia rodzaje
zapasow w jednostkach o réznym
przedmiocie dziatalno$ci

EKA.04.5.1)4) klasyfikuje zapasy wediug
kryterium przydatnosci ekonomiczne;j
EKA.04.5.1)9) oblicza zapotrzebowanie
na materiaty i towary w ujeciu iloSciowym
i wartosciowym

EKA.04.5.2)2) rozréznia rodzaje
magazynow

Klasyfikacja zapaséw wedtug
kryterium przydatnosci
ekonomicznej.

Rodzaje zapaséw w jednostce.
Rodzaje magazynow.
Zapotrzebowanie na materiaty
i towary.

Sposoby wyceny zapasow.
Wycena zapaséw wg: metod
stosowanych w jednostce.

Klasa Il
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EKA.04.5.2)3) wycenia zapasy wedtug
ceny zakupu, ceny nabycia,
rzeczywistego kosztu wytworzenia, statej
ceny ewidencyjnej

EKA.04.5.2)4) rozréznia metody wyceny
rozchodu zapaséw: pierwsze weszto —
pierwsze wyszto, ostatnie weszio-
pierwsze wyszio, w pierwszej kolejnosci
wydaje sie zapasy po najwyzszych
cenach, w pierwszej kolejnosci wydaje
sie zapasy po najnizszych cenach,
pierwsze traci waznosé- pierwsze
wydane, cena przecietna
EKA.04.5.2)6) rozréznia dokumenty
magazynowe

EKA.04.5.2)7) identyfikuje komorki
organizacyjne w jednostce
organizacyjnej odpowiedzialne za
sporzgdzenie dokumentow
magazynowych

EKA.04.5.2)8) sporzgdza dokumenty
magazynowe

EKA.04.5.2)9) prowadzi kartoteki
magazynowe

EKA.04.5.5) prowadzi analize
gospodarowania zapasami
EKA.04.5.5)5) sporzgdza informacje o
poprawie lub pogorszeniu sytuacji
jednostki w zakresie zapaséw na
podstawie wskaznikow gospodarowania
zapasami

Dokumenty sporzadzane w fazie
zaopatrzenia.

Dokumenty magazynowe
przychodowe.

Dokumenty magazynowe
rozchodowe.

Kartoteki magazynowe

z uwzglednieniem réznych metod
wyceny zapasow.

Wskazniki dotyczace
gospodarowania zapasami

w jednostce organizacyjnej.

2. Sprzedaz

EKA.04.5.3)5) rozroznia rodzaje cen na
réznych szczeblach obrotu towarowego
EKA.04.5.3)6) oblicza cene sprzedazy z
uwzglednieniem zysku producenta i
marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,w stu” i ,od sta”

Zasady ustalania cen sprzedazy
na réznych szczeblach obrotu.
Cena sprzedazy netto produktu
gotowego, towaru.

Podatek od towardw i ustug wg
réznych stawek podatkowych.

Klasa Il
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EKA.04.5.3)7) oblicza cene sprzedazy z
uwzglednieniem podatku od towardw i
ustug

EKA.04.5.3)8) oblicza wynik ze
sprzedazy

EKA.04.5.3)9) sporzadza dokumenty
zZwigzane z procesem sprzedazy np.
zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,
zamowienie, dokumenty potwierdzajace i
korygujace sprzedaz

Cena sprzedazy brutto produktu
gotowedo.

Wynik ze sprzedazy produktéw
gotowych, towarow.

Dokumenty wystepujgce w fazie
sprzedazy.

3. Rozliczenia EKA.05.4.1)1) rozréznia formy rozliczen Dokumenty obrotu gotéwkowego. | Klasa IV
finansowe gotéwkowych i bezgotéwkowych Dokumenty obrotu
EKA.05.4.1)3) sporzgdza dokumenty bezgotéwkowego.
obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego Dokumenty potwierdzajgce
zdarzenia gospodarcze zwigzane
ze $srodkami pienieznymi.
Formy rozliczen pienigznych
z kontrahentami.
lll. Prowadzenie 1. Polityka kadrowa EKA.05.3.2)1) okresla metody i etapy Metody i etapy procesu rekrutaciji Klasa IV

kadr i ptac

w jednostce
organizacyjnej

procesu rekrutacji pracownikéw
EKA.05.3.2)2) redaguje ogtoszenia
rekrutacyjne np. do zamieszczania

w prasie, w aplikacjach multimedialnych
EKA.05.3.2)4) sprawdza formalnie
dokumenty kandydata na pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie
EKA.05.3.2)5) sporzadza dokumenty
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

EKA.05.3.2)6) kwalifikuje dokumenty
pracownicze do odpowiednich czesci akt
osobowych

EKA.05.3.2)10) sporzadza umowy
cywilnoprawne dotyczgce wykonywania
zadan zawodowych np. umowa o dzieto,
umowa zlecenie

pracownikow.

Ogloszenia rekrutacyjne.
Dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku

z ubieganiem sie przez niego
0 zatrudnienie.

Zakres danych osobowych
niezbednych do sporzadzenia
umowy o prace.

Zakres danych osobowych
niezbednych do sporzadzenia
umowy cywilnoprawne;j.
Umowa o prace.

Umowa cywilnoprawna.
Czesci akt osobowych
pracownika.

Kwalifikacja dokumentow
pracowniczych
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do odpowiednich czesci akt
osobowych.

2. Wynagrodzenia za EKA.05.3.4)1) zidentyfikuje systemy Systemy wynagradzania Klasa IV
prace wynagradzania pracownikéw pracownikow w jednostce
EKA.05.3.4)2) rozpoznaje sktadniki organizacyjnej.
wynagrodzenia brutto Sktadniki wynagrodzenia brutto
EKA.05.3.4)6) oblicza obligatoryjne ze stosunku pracy.
obcigzenia sktadkowo- podatkowe Sktadniki wynagrodzenia brutto
przychodow ze stosunku pracy z tytutu umoéw cywilnoprawnych.
EKA.05.3.4)8) okresla fakultatywne Potracenia obowigzkowe
potrgcenia z wynagrodzenia za prace i dobrowolne pracownikéw
EKA.05.3.4)9) sporzadza listy ptac jednostki.
i imienne karty wynagrodzen Rachunki do umow
pracownikow cywilnoprawnych.
EKA.05.3.4)11) przygotowuje rachunki Listy ptac i imienne karty wyptaty
do uméw cywilnoprawnych wynagrodzen.
IV. Rozliczenia 1. Rozliczenia z urzedem EKA.05.4.3)2) klasyfikuje podatki Rodzaje podatkow. Klasa IV

publiczno-prawne
w jednostce
organizacyjnej

skarbowym

w polskim systemie podatkowym wedtug
réznych kryteriow np. bezposrednie

i posrednie, przychodowe, dochodowe,
majatkowe i konsumpcyjne, podatki
panstwowe, samorzgdowe i wspdlne
EKA.05.4.3)3) identyfikuje elementy
podatkéw np. podmiot, przedmiot,
podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy sktadania deklaraciji i
rozliczen, zwolnienia i ulgi w podatkach
EKA.05.4.3)6) rejestruje dokumenty w
ewidencjach podatkowych w réznych
podmiotach o réznych formach
opodatkowania np. w podatkowej
ksiedze przychodow i rozchodéw, w
ewidenc;ji przychodow, w rejestrach dla
celéw podatku od towardw i ustug, w
ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidenc;ji
Srodkow trwatych oraz wartosci

Ewidencje podatkowe w jednostce
organizacyjne;.

Klasyfikacja podatkéw
odprowadzanych przez jednostke
organizacyjng do wiasciwej grupy
podatkow.

Podatki obcigzajgce koszty
dziatalnosci jednostki
organizacyjne;j.

Ulgi i zwolnienia podatkowe.
Formularze deklaracji
podatkowych.

Powigzania zapisow w rejestrze
zakupu i sprzedazy faktur VAT

z zapisami w deklaracji VAT 7.
Terminy rozliczenia jednostki

z tytutu podatkéw bezposrednich
i posrednich.

Roczne rozliczenia podatkowe.




85

niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

EKA.05.4.3)9) sporzadza dokumenty
rozliczeniowe z tytutu podatku od
towarow i ustug

EKA. 05.4.3)12) sporzgdza rozliczenia
roczne ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw np. informacje o
dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy dla pracownika,
deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy
EKA.05.4.3)15) rozlicza podatek
akcyzowy i podatki lokalne

2. Rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

EKA.05.4.4)3) okresla zasady
podlegania ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym z tytutu umow o prace i
umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j
EKA.05.4.4)6) sporzadza dokumenty
zgtoszeniowe pfatnika sktadek i oséb
ubezpieczonych do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentéw

EKA.05.4.4)7) sporzgdza miesieczne
dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentéw

EKA.05.4.4)9) rozrdznia rodzaje
Swiadczen z ubezpieczeh spotecznych
EKA.05.4.4)11) sporzgdza dokumenty
stanowigce podstawe do uzyskania
zasitkdw np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku
macierzynhskiego

Zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu uméw o
prace i uméw cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Rodzaje swiadczen z ubezpieczen
spotecznych.

Dokumenty zgtoszeniowe ptatnika
skfadek i oséb ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

Miesieczne dokumenty
rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.
Dokumenty stanowigce podstawe
do uzyskania zasitkdw.

Klasa IV
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V. Technologia
informacyjna i
systemy
komputerowe w
jednostce
organizacyjnej

1. Oprogramowanie EKA. 04.4.3)1) wykorzystuje edytor Pakiet biurowy wspomagajacy Klasa Il
biurowe tekstu do sporzgdzania dokumentéw funkcjonowanie jednostki.
biurowych i przygotowania Korespondencje biurowa
korespondenciji wewnetrzna i zewnetrzna.
EKA.04.4.3)3) wykorzystuje arkusz Dokumenty zawierajgce grafike,
kalkulacyjny do sporzadzania np. tabele, wykresy.
aktywnych formularzy, baz danych, Oprogramowanie do obstugi
wykreséw gospodarki magazynowej i
EKA.04.5.7)3) stosuje oprogramowanie sprzedazy.
do obstugi gospodarki magazynowej i Dokumentacja magazynowa
sprzedazy w zakresie sporzgdzania i sprzedazy.
dokumentow
2. Obstuga EKA.05.3.6)1) przygotowuje Oprogramowanie do prowadzenia | Klasa IV

specjalistycznego
oprogramowania

dokumentacje osobowg w edytorze
tekstu

EKA.05.3.6)2) przygotowuje
korespondencje pracowniczg w edytorze
tekstu np. zaswiadczenia o zatrudnieniu
i zaswiadczenia o dochodach

EKA. 05.3.6)5) sporzgdza dokumenty
kadrowe w programie kadrowo-
ptacowym np. kwestionariusz osobowy,
umowa o prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

EKA.05.4.5)6) sporzgdza w programie
finansowo- ksiegowym i kadrowo-
ptacowym dokumentacje rozliczeniowg
i ptatniczg do urzedu skarbowego
EKA.05.4.5)8) sporzgdza zestawy
dokumentow zgtoszeniowych

i rozliczeniowych ptatnika skfadek

w programie do rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

ewidencji podatkowych.
Oprogramowanie do prowadzenia
spraw kadrowo- ptacowych,
ubezpieczeniowych.
Dokumentacja kadrowo-ptacowa.
Ewidencja podatkowa.
Dokumentacja zgtoszeniowa

i rozliczeniowa. z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.
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PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole, przygotowaé¢ uczniéw do przysziej pracy zawodowej,
wyksztatci¢ umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢
pracy, poszanowanie mienia i uczciwosg¢.

Dominujacg metodg powinny by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

- formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, Srodkéw pienieznych oraz zwigzanych
z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,

- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw kadrowo-

ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

Warunki realizaciji:

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowaé do potrzeb i mozliwosci
lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy
uczniéw powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb
oraz mozliwosci praktykanta. Program praktyki zawodowej mozna traktowaé w sposéb elastyczny. Ze
wzgledéw organizacyjnych dopuszcza sie odstepstwa w kolejnosci realizacji dziatéw tematycznych

zamieszczonych w programie.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci
okredlonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego
z uwzglednieniem kryteribw weryfikacji. Proponuje sie jako dominujgcg metode obserwacji pracy
uczniéw podczas realizacji powierzonych zadan. W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy

uwzglednic:

pracowitosé,

punktualnosc,

etyke zawodowa,

kulture osobista,

rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaé uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci
sporzgdzania pism i dokumentéw, z uwzglednieniem poprawnosci merytorycznej i formalnej.

W koncowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki
stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci praktycznych oraz stosunek uczniow do

wykonywania ¢wiczen, aktywnosc¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.
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Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowac warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb

i mozliwosci ucznia.

Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac ucznidéw do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczeh do mozliwosci i potrzeb uczniéw,

- planowaé zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

- zachecaé ucznidw do korzystania z réznych zrddet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane

badania i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiggniecia zatozonych

w programie celow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich

motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadah zawodowych.

Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkéw i organizacji zaje¢ oraz poziomu wspétpracy

nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogélnego oraz pracodawcow, giéwnie w zakresie skorelowania

tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktérym pracodawca powinien odpowiedzie¢ sobie na
pytania, czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce osiggngé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany
z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat
tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci
uczniéw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na
zajeciach atmosfere przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig zadan
zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg
opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania, organizacji zaje¢
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci
i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepdéw w trakcie realizacji przedmiotu,
notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na
wyjsciu

i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych

wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;
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testy praktyczne sprawdzajgce poziom osiggniecia przez ucznia zaplanowanego rezultatu
koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspotpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych opiekun praktyk odnotowuje na
biezgco uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi o zauwazonych postepach
uczniow;

ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej

0 zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu uczniow.



